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Circolare N. 137                                                                  Cerveteri, 10/12/2021 

 

Ai docenti  

Alle famiglie 

Agli studenti  

Al personale ATA 

Al DSGA 

 

Oggetto: Colloqui pomeridiani scuola-famiglia indicazioni operative 

 
Si comunica che i ricevimenti pomeridiani si svolgeranno il 15 e il 16 Dicembre 2021 dalle ore 15:30 
alle ore 18:30 in modalità da remoto con l’applicazione “Meet” di Google Workspace. I colloqui si 
svolgeranno su prenotazione da effettuarsi a partire da martedì 14 dicembre 2021 mediante la 
procedura già attiva per le prenotazioni dei colloqui della mattina. 
I genitori dovranno prenotarsi utilizzando esclusivamente l’account del proprio figlio/figlia 
(@enricomattei.it) e il link sarà inviato sulla mail con la quale si è effettuata la prenotazione ovvero 
quella del proprio figlio/figlia. 
Si precisa che i colloqui avranno una durata massima di 10 minuti e si svolgeranno secondo la 
seguente scansione: 

 
MERCOLEDì 15 DICEMBRE  

DIPARTIMENTO DI DISCIPLINE UMANISTICHE ITALIANO-LATINO-GEOSTORIA-STORIA-FILOSOFIA-ARTE-RELIGIONE 

DIPARTIMENTO DI LINGUE SPAGNOLO-INGLESE-FRANCESE 

DIPARTIMENTO DI SOSTEGNO TUTTI I DOCENTI 

GIOVEDì 16 DICEMBRE  

DIPARTIMENTO DI DISCIPLINE SCIENTIFICHE MATEMATICA-FISICA-MATEMATICA APPLICATA-SCIENZE NATURALI-
CHIMICA-SCIENZE INTEGRATE-LABORATORIO SCIENZE E 
TECNOLOGIA-SCIENZE MOTORIE 

DIPARTIMENTO DI DISCIPLINE GIURIDICHE-ECONOMICO AZIENDALI ECONOMIA AZIENDALE-DIRITTO/ECONOMIA POLITICA-
INFORMATICA-TRATTAMENTO TESTI-TECNICHE PROFESSIONALI-
TECNICHE DI COMUNICAZIONE-LABORATORIO INFORMATICA-
GEOGRAFIA ECONOMICA 

 
Si trasmette in allegato un breve tutorial informativo  
                                                                                                          IL DIRIGENTE SCOLASTICO 

(Prof. Roberto Mondelli) 
Firma autografa sostituita a mezzo stampa  

ai sensi dell’art. 3, co 2, del D. Lsg. 39/93     

http://www.enricomattei.it/
mailto:RMIS05700X@istruzione.it


Prenotazione dei colloqui con i professori 

 

1. Per prenotare il colloquio con un docente, il genitore è invitato ad accedere alla sezione 

“Comunicazioni” del Registro Elettronico, dove è disponibile la tabella dei link per i colloqui, 

e cliccare sul nome del docente. 

 

2. Si apre la “Pagina degli appuntamenti” del docente, alla data del giorno: 

 

 
 

3. Il genitore può passare ai giorni successivi cliccando sulle frecce in alto a sinistra: 

 
 

4. Seguendo le istruzioni sulla pagina, in alto, il genitore può trovare gli appuntamenti 

disponibili: 

 



5. Posizionando il cursore su uno dei “cartellini”, il genitore può vedere i dettagli 

dell’appuntamento: 

 

 
 

6. Se il genitore clicca su uno dei “cartellini”, appare la finestra per fissare l’appuntamento: 

 

 
 

7. Quando il genitore clicca su Salva, appare un’altra finestra che segnala che l’appuntamento 

selezionato è stato salvato: 

 

 



8. A questo punto, sia il genitore che il docente ricevono una mail che conferma la prenotazione: 

 

 

 
 

 

 

 

9. Cliccando sul link di Google Meet, il giorno e all’ora stabilita, genitore e docente possono 

collegarsi e avere il colloquio:  

 

 

 
 

 

 



10. Per annullare un appuntamento che era già stato fissato, seguire le istruzioni in alto: uscire 

dalla pagina degli appuntamenti ed eliminare l’appuntamento dalla scheda di Calendar: 

 

 
 

 

11. Nel caso in cui un appuntamento dovesse essere annullato, genitore e docente riceveranno 

una mail con la notifica dell’annullamento: 

 

 


